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RESUMEN

La labor que ejerce el personal de secretaria juega un papel importante en la
administracion, porque contribuye en la eficiencia administrativa y productividad de la
empresa; razon por la cual, es relevante que las organizaciones estén conformadas por
secretarias que posean habilidades, destrezas y competencias administrativas. El estudio
de este caso se realizd en la empresa Protecaleman Representaciones Quimicas S.A”,
ubicada en el canton Duran, provincia del Guayas, donde se evalud la eficiencia
administrativa de las secretarias y su impacto en la productividad de la empresa. La
situacion problematica se sustenta en que ciertas técnicas secretariales y competencias
laborales no son ejecutadas de manera efectiva, lo cual afecta los procesos de
organizacion, planificacion, control y productividad de la organizacion. La metodologia
aplicada estd basada por un enfoque enfoque cualitativo, utilizando los tipos de
investigacion documental y de campo, el método empleado fue el inductivo, porque
permitio indagar situaciones particulares para establecer conclusiones generales, mientras
que las técnicas empeladas fueron una encuesta dirigida al personal de secretaria y una
entrevista aplicada al Director Administrativo de la empresa. Los resultados de la
investigacion permitieron determinar que el talento humano de secretaria no cuenta con
las herramientas necesarias para la ejecucion de sus actividades y aplicacion de sus
competencias laborales, también se identificé las principales causas y debilidades,
respecto a la labor secretarial que afecta la productividad de la empresa. Finalmente, se
concluye que a pesar de las debilidades que presenta el personal de secretaria, su labor

administrativa eficiente influyen en la productividad de la organizacion empresarial.

Palabras claves: personal de secretaria, eficiencia administrativa, competencias
laborales, productividad



ABSTRACT

The work carried out by the secretarial staff plays an important role, because it contributes
to the administrative efficiency and productivity of the company; for this reason, it is
important that organizations are made up of professional secretaries, with skills, abilities
and administrative skills. The study of this case was carried out in the company
Protecalman Representaciones Quimicas S.A”, located in the Duran canton, province of
Guayas, where the administrative efficiency of the secretaries and its impact on the
productivity of the company were evaluated. The problematic situation is based on the
fact that certain secretarial techniques and job skills are not executed effectively by the
secretaries, which affects the organization, planning, control and productivity processes
of the organization. The methodology applied within the present case study is based on a
qualitative approach, using the types of descriptive and field research, the method used
was inductive, because it allowed investigating particular situations to establish general
conclusions, while the technique used was a survey, addressed to the secretarial staff and
an interview applied to the Administrative Director of the company. The results of the
investigation allowed to determine that the human talent of the secretariat does not
adequately have the necessary tools for the execution of its activities and application of
its labor competencies, the main causes and weaknesses were also identified, regarding
the secretarial work that affects the company productivity. Finally, it is concluded that
despite the weaknesses of the secretarial staff, their efficient administrative work
influences the productivity of the business organization.

Keywords: secretarial staff, administrative efficiency, job skills, productivity
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INTRODUCCION

La funcién del personal de secretaria es fundamental en cualquier organizacién
empresarial; puesto que la secretaria aporta eficazmente en el crecimiento general de una
empresa a través de su trabajo organizado, discreto y metddico. Actualmente son
consideradas como la dupla de negocios perfecta para un lider empresarial, debido a las
habilidades de liderazgo y adaptabilidad que deben poseer durante la ejecucion de sus
diferentes roles y multitareas a realizar. Esta investigacion se realiz6 con el proposito de
determinar los factores que condicionan la productividad de una empresa a raiz de las

labores secretariales en el ambito administrativo de una organizacion.

El presente estudio de caso trata sobre la “Eficiencia administrativa de las
secretarias 'y su impacto en la productividad de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A”, ubicada en el cantdn Duran, provincia del Guayas, es
una organizacion dedicada a la venta al por mayor de productos quimicos y abono para
uso en el sector agricola. La linea de investigacion abordada en este estudio es PYME's
establecida por la Universidad Técnica de Babahoyo; a su vez con la linea de
investigacion Desarrollo Organizacional por parte de la facultad y Procesos Secretariales
de la carrera de Secretariado Ejecutivo; la cual esta vinculada a la sublinea competencias
laborales de las secretarias. Su aplicacion favorecerd la obtencion de informacion
fundamental para determinar la eficacia de las secretarias en el rol administrativo y su

impacto en la productividad general de la organizacion empresarial.

La importancia de esta investigacion radica en resaltar el rol administrativo de las
secretarias en la empresa Protecaleman Representaciones Quimicas S.A, que muchas
veces por desconocimiento o desorganizacion no se aplica o existe déficit en la utilizacion
de técnicas secretariales y competencias profesionales que afectan los procesos de
organizacion, planificacidn y control que se desarrollan dentro de la organizacion. Es por
ello que mediante este estudio se pretende proporcionar mayor visibilidad del tema en
cuestion y establecer posibles soluciones a la situacion problematica identificada con

respecto a la eficiencia administrativa del personal de secretaria.



El aporte del presente estudio se basa en resaltar la importancia que poseen las
secretarias en la productividad empresarial, debido a que son las encargadas de
administrar y organizar determinadas actividades administrativas para lograr de forma
optima el cumplimiento de los objetivos internos. La factibilidad de la investigacion se
sustenta en el aval proporcionado por la empresa para el desarrollo de la investigacion,
ademas existen las unidades de analisis y fuentes bibliogréficas sobre las variables objeto
de estudio. Por lo tanto, los beneficiarios directos son: la empresa Protecaleman

Representaciones Quimicas S.A y secretarias de la organizacion

La metodologia del estudio de caso estad conformada por un enfoque cualitativo,
en virtud de que se indaga sobre la eficiencia administrativa de las secretarias y su
influencia en la productividad de la empresa Protecaleman Representaciones Quimicas
S.A. También se utilizo los tipos de investigacion descriptiva y de campo, porgue se
caracterizan las variables de estudio y se describen los principales hallazgos de
investigacion, ademas se establecié contacto directo con las unidades de andlisis para la
obtencion de informacion relevante. EI método empleado es el inductivo, porque se
exploran situaciones particulares que sirven de base para el desarrollo de las conclusiones
generales, mientras que las técnicas empleadas fueron una entrevista dirigida al Director

Administrativo de la empresa y encuesta a las secretarias.

Es importante destacar que la gestion administrativa que realiza la asistente
ejecutiva o secretaria es fundamental para el buen funcionamiento de una empresa; sus
cualidades, destrezas y conocimientos son la base para la realizacion de sus tareas de
forma mas eficaz y eficiente. De igual manera para aplicar una gestion administrativa
oportuna es fundamental que se identifiquen las técnicas y procesos de la misma; solo asi

podré existir una acertada interaccion entre estas variables.



DESARROLLO

Justificacion
Este estudio posee gran relevancia, puesto que a nivel laboral cualquier institucion

empresarial sea esta publica o privada debe contar con secretarias ejecutivas capaces de
dirigir el area administrativa por méas pequefia o grande que sea, con absoluto dominio y
profesionalismo. La contribucion que llevan a cabo en la organizacion, manejo, control
de archivos y asistencia en cualquier inquietud, permitird obtener un servicio
administrativo de calidad y confianza. Por lo tanto, la importancia de la presente
investigacion consiste en evaluar el rol que poseen las secretarias en la parte

administrativa y su influencia en la productividad empresarial.

Esta investigacion es de gran aporte porque resalta la eficiencia administrativa
que poseen las secretarias, la cual es indispensable en el crecimiento y desarrollo de una
empresa. Otorga una vision mas clara de la importancia de este tipo de profesionales en
el funcionamiento 6ptimo de la organizacién empresarial; que muchas veces se ignora
por existir la creencia que el trabajo de una secretaria puede ser realizado por cualquier

persona que labore dentro de la organizacion.

Dentro de este contexto, las personas que se beneficiaran directamente del
desarrollo del presente estudio son el equipo de trabajo que conforma la empresa
Protecaleman Representaciones Quimicas S.A.; porque al tener mayor conocimiento de
los beneficios y ventajas que conlleva tener una secretaria ejecutiva al frente de la
administracion y organizacion de una empresa, tendrdn mejores resultados en la
productividad interna y cumplimiento de los objetivos organizacionales. También se
beneficiaran indirectamente aquellas personas que hagan uso de este estudio para

cualquier fin investigativo en relacion a la problematica planteada.

Este estudio de caso es de caracter trascendental pues se espera demostrar la
eficiencia administrativa que representa la secretaria ejecutiva en la productividad de una
empresa; mediante sus diferentes métodos y técnicas organizacionales son capaces de
ejecutar sus multiples labores. El trabajo investigativo es factible de realizar, puesto que
se tiene acceso a materiales y recursos necesarios para su ejecucion, ademas de la
predisposicion de colaboracion que tiene el personal de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A. y de los recursos financieros de los que se dispone para

la realizacion de la investigacion.



OBJETIVO GENERAL

Determinar como influye la eficiencia administrativa de las secretarias en la

productividad de la empresa Protecaleman Representaciones Quimicas S.A.

Se plantea este objetivo general con la finalidad de demostrar que la presencia de
una secretaria ejecutiva profesional es fundamental dentro del esquema administrativo y
organizacional de una empresa, para aquello se realizara un andlisis minucioso que
permita evidenciar los factores que influyen en el desempefio laboral ejercido por una

secretaria y su incidencia en relacion a la productividad de la institucion empresarial.

Sustentos Tedricos

Administracion

La administracion es una ciencia muy antigua; desde mucho tiempo atrds ha
existido la necesidad de tomar decisiones, organizar actividades y ejecutarlas.
Unicamente una adecuada organizacion permite lograr el maximo beneficio
administrativo, su aplicacion constituye la Gnica via de garantizar coordinacion dentro del
equipo de trabajo. Es mediante la administracion que se logra eficiencia y eficacia en la
productividad general de una empresa. Administrar no es mas que ejecutar tareas
mediante la utilizacion de recursos, materiales, humanos y financieros; la persona que
realice la gestion administrativa debe utilizar de manera eficaz y ordenada este tipo de
recursos empresariales; para ello debe planificar, dirigir, coordinar y controlar los

procesos administrativos que se ejecutan en la empresa. (Terrazas y Rafael, 2019.)
Caracteristicas de la Administracion

La administracién posee ciertas cualidades que la hacen eficaz y eficiente, Vera
et al., (2017) manifiestan las siguientes caracteristicas:

e Universalidad: la administracion es de caracter universal porque se aplica en
cualquier organismo de caracter social; los recursos materiales y metodicos
que aplican deben estar coordinados en cualquier campo donde interacte un
equipo de trabajo.

e Especificidad: la administracion se complementa con otras especialidades, sin

embargo, debe ser especifica y diferente a ese complemento; asi una persona
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puede ser un excelente arquitecto pero un pésimo administrador. La
administracion se ayuda de otras disciplinas, pero no se confunde con ellas por
las caracteristicas propias que posee.

e Unidad temporal: la administracion estd formada por muchas etapas que el
administrador debe ejecutar de manera simultanea, donde predomine el
dinamismo y la interaccidn entre estas fases para obtener resultados esperados.

e Unidad jerarquica: esta caracteristica manifiesta que durante la interaccion de
las fases administrativas debe existir una estructura jerarquica y
organizacional en cuanto a autoridades para evitar discrepancias, es decir,
debe haber una autoridad maxima y colaboradores destinados al cumplimiento
de disposiciones.

e Valor instrumental: la administracion es una disciplina que se utiliza para
alcanzar un fin. Cualquier institucion empresarial hace uso de la misma para
el logro de metas planteadas de manera eficiente.

e Interdisciplinariedad: para que la administracion sea eficaz debe incorporar en
su metodologia principios y procesos de otras disciplinas que interactien entre
si. La administracién puede relacionarse con la estadistica, matematica,
derecho, economia, psicologia, etc.

e Flexibilidad: la administracion debe acoplarse a los diferentes objetivos e

intereses de cada entidad social o empresarial.
Gestion Administrativa

La gestion administrativa de una organizacion empresarial tiene como finalidad
alcanzar el crecimiento y desarrollo de cualquier empresa sean estas publicas o privadas;
por lo cual constituye uno de los pilares fundamentales para alcanzar el éxito. Es la
encargada de brindar las bases administrativas necesarias para la ejecucion de actividades
formando una red organizacional que proporcione ventajas competitivas a nivel
financiero y que permita el cumplimiento de objetivos propuestos por laempresa. (Veloz,
2017)

Los autores Gonzalez, et al., (2020) definen la gestién administrativa como el
conjunto de actividades, recursos y esfuerzos que se ejecutan para dirigir una
organizacion; la capacidad de coordinar y dirigir que posee ayuda en la prevencion de
problemas y logro de resultados esperados. Su aplicacion sistémica y metddica constituye



el soporte del crecimiento empresarial a nivel tecnologico, econdémico y social. Ademas

sostienen que la gestion administrativa eficiente debe cumplir ciertas funciones como:

e Planificacion: constituye la primera fase de una administracion eficiente, su funcion
es delimitar las metas y actividades que se esperan realizar dentro de un determinado
periodo.

¢ Organizacion: segunda fase administrativa, es la encargada de asignar los diferentes
recursos financieros, materiales, de informacion y tecnoldgicos fundamentales en el
desarrollo de un trabajo y logros de metas planificadas.

e Direccion: tercera fase administrativa, su funcion es llevar a cabo con liderazgo y
buena comunicacion las tareas planteadas mediante la ejecucion de los objetivos
previstos.

e Control: dltima fase de una administracion eficiente, consiste en verificar el
cumplimiento de las actividades asignadas en funcion de las estrategias planteadas,
con el objetivo de poder solucionar cualquier error que surja durante el proceso y que
permita posteriormente evaluar los resultados obtenidos en pro del beneficio de la

empresa.
Secretaria Ejecutiva

La secretaria ejecutiva dentro del ambiente laboral desempefia la funcion de ser
vocera de las decisiones que toman los altos mandos de una empresa y a su vez asegurarse
de su cumplimiento con absoluta responsabilidad. Desempefiarse como secretaria no es
un oficio, es una profesion; donde se forman académicamente para enfrentar cualquier
obstaculo laboral que se presente. La secretaria ejecutiva de ahora debe ser versatil, tener
absoluto dominio en el manejo de las relaciones interpersonales y desarrollar muchas

aptitudes que faciliten su trabajo. (Rodriguez, 2016)
Rol de la Secretaria Ejecutiva en la Gestion Administrativa

El crecimiento complejo que se ha dado en el desarrollo empresarial ha provocado
que la secretaria trabaje de manera directa con su jefe inmediato; encargandose de realizar
todo tipo de informes, facilitando de manera eficiente las labores de su superior. Las
tareas administrativas que debe realizar van a depender siempre de la actividad laboral de
la empresa a la que pertenezca. Lo que méas se debe valorar en una secretaria es su
preparacion académicay el dominio en las relaciones interpersonales, publicas y sociales.

(Salguero y Santamaria, 2018)



Perfil de la Secretaria Ejecutiva

Tradicionalmente se puede definir a una secretaria como la persona encargada
de la correspondencia, organiza las reuniones y soluciona problemas relacionados a algun
informe; pero actualmente se la considera la dupla asistencial perfecta de su jefe, hasta el
punto que este le confié ciertas responsabilidades con absoluta credibilidad. Becerra
(2016), manifiesta que una secretaria o asistente administrativa debe cumplir con el

siguiente perfil:

e Actitud proactiva

e Buena autoestima

e Capacidad para acoplarse a cambios

e Buena comunicacion y escucha activa
e Habilidad de creacion e innovacion

e Diferenciar prioridades y tener criterio propio
e Saber trabajar en equipo

e Saber observar y tener retentiva

e Ser prudente

e Tener deseos de superacion

e Buen sentido del humor

e Buen dominio de nervios
Conocimientos técnicos:

e Manejo en técnicas de archivo

e Manejo en técnicas de oficina

e Perfecta digitacion

e Saber usar de manera correcta el teléfono

e Mantener la agenda organizada

e Redactar correspondencia de caracter administrativa y comercial
e Saber manejar debidamente la documentacion

e Manejar perfectamente el espafiol y dominar otros idiomas



Funciones de la Secretaria Ejecutiva

Dentro de las funciones que debe realizar la secretaria ejecutiva, Salguero &

Santamaria (2018) mencionan las siguientes:

e Mantener organizada la informacion externa e interna de la empresa

e Organizar la agenda de su superior

e Manejar herramientas de office

e Mantener organizado y limpio su lugar de trabajo

e Tener la documentacion clasificada y actualizada

e Ejecutar con eficiencia las disposiciones de su jefe

e Mantener un registro de toda la informacién gque envia y recibe

e Ser puntual en la ejecucion de sus actividades

¢ Realizar periodicamente evaluaciones a los proveedores de la empresa
e Ser discreta en cuanto actividades de la empresa

e Autoformacion continua
Efectividad de la Secretaria

De acuerdo con Loor & Cedefio (2018), el ambiente laboral en el que se desarrolla
la secretaria es siempre competitivo e innovador; por lo cual requieren estar
continuamente en formacién por las poli funciones que realizan; no solo se limitan a
atender algun cliente, escribir una carta; su funcién va mas alla, esta profesion les exige
ser inteligente, dindmica para manejar las relaciones humanas. La tecnologia le ha
otorgado las herramientas necesarias para ser multifacética, participativa, encargada de
inspirar a sus compafieros para que trabajen con compromiso, responsabilidad y lealtad
en logro de las metas establecidas. Por lo tanto se considera a la secretaria como una
persona profesionalmente preparada para desempefiar con absoluta garantia una 6ptima

gestion administrativa.

La secretaria es considerada como la piedra angular para asegurar el triunfo y
productividad de una empresa. Deben tener la capacidad de producir y hacer un trabajo a
la brevedad posible, con desempefio, buen rendimiento, insignificancia de esfuerzo,
poniendo en practica habilidades, conocimientos y liderazgo adquiridos durante su

formacion. Su desempefio es evaluado en funcion del cumplimiento de sus actividades.

Una buena secretaria debe tener dentro de su formacion:



e Destreza de pensamiento critico: esta relacionado con resolucion de problemas
mediante la evaluacion y aplicacion de conocimientos.

e Destrezas de establecimiento de metas: se establecen en funcion del tiempo y de
las aptitudes de la secretaria.

e Destrezas de solucion de problemas: consiste en evaluar el problema y establecer
soluciones en base a los recursos que se dispone. La secretaria debe estar dispuesta
a la critica y tomar en cuenta mas opiniones para plantear posibles soluciones.

e Destreza de liderazgo: es una de las mas importantes en la formacion de la
secretaria, consiste en aplicar un tipo de liderazgo democratico donde predomine
el trabajo en equipo y la aplicacion de conocimientos en el cumplimiento correcto

de los objetivos.
El Jefe y la Secretaria en la Empresa

La secretaria dentro de una empresa es aquella que posee la habilidad de manejar
apropiadamente las destrezas en pro del crecimiento empresarial, ademés de tener
empatia con su equipo de trabajo pero sobre todo con su jefe. Su imagen debe representar
lealtad, discrecion, fidelidad, cortesia, disciplina y liderazgo; misma que resulta esencial
para cumplir con las expectativas del cliente. El papel que desempefia una secretaria en
la empresa es muy significativa, actualmente estan presente hasta en la toma de
decisiones; para ello deben saber distinguir siempre lo importante de la urgente y dominar

la presion durante el trabajo. (Salguero & Santamaria, 2018)
Dominio de la Secretaria Ejecutiva con Otras Ciencias

En las Gltimas décadas, la administracion ha experimentado muchos cambios
debido a los avances de la tecnologia de la informacion y la comunicacién (TIC); mismos
que han permitidos avances positivos en su proceso. EI manejo de diferentes herramientas
tecnoldgicas, dominar otros idiomas y crecimiento personal son indispensable en la
formacion de toda secretaria ejecutiva. La secretaria profesional debe tener
conocimientos basicos de otras disciplinas como: gramatica, ortografia, caligrafia,

contabilidad, matematicas financiera, lenguas extranjeras, ofimatica y mecanografia.

Las actuales empresas solicitan secretarias ejecutivas bilinglies con buen dominio
de otros idiomas, que puedan administrar diversas funciones y que tengan actitud
innovadora. La tecnologia representa un gran apoyo al secretariado en la ejecucion de sus

labores; ha permitido optimizar su rendimiento y productividad fortaleciendo sus
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conocimientos como profesional. Una secretaria es capaz debe incluir dentro de su
formacion técnicas de carécter intelectual, buena actitud, aptitud y comportamiento
profesional. (Cafiarte & Bozada, 2017)

Decalogo de la Secretaria

De acuerdo con Muifioz (2016), menciona que la secretaria debe seguir ciertas
reglas que faciliten su labor y garanticen su trabajo, misma que se mencionan a

continuacion:

e La secretaria debe ser honesta, pero no ofender. Su profesion es servir, no herir

e Ensu profesion es fundamental trabajar con ética

e Laborar creando un ambiente de cordialidad, comprension y colaboracion en la
oficina

e Ser responsable con su trabajo, educarse continuamente para actualizar
conocimientos

e Ser entusiasta y eficiente

e Ser discreta con sus compafieros, jefe y clientes

e Amar lo que hace

e Trabajar con respeto a si misma y hacia los demas

e Ser persistente para alcanzar las metas trazadas

e Ser leal a su organizacion
Productividad

De acuerdo con Fontalvo et al., (2018), la productividad se define como la
conexion que existe entre la capacidad total de produccion y los recursos necesarios para
alcanzar dicha produccién; en términos generales, la productividad es la relacion entre las
ventas y los ingresos. El sistema de produccion debe estar conformado por los recursos y
materiales (informacidn, capital, energia, etc.) y los bienes y servicios (productos). Hablar
de productividad es referirse al proceso donde participan diversos elementos para lograr
un resultado; una empresa puede ser capaz de producir un sinnimero de servicios o bienes
siempre que su volumen de produccion sea acorde al consumo del producto. Es comun

confundir productividad con eficacia y eficiencia.
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Eficacia: el termino eficacia hace referencia al status de una empresa que ha
alcanzado una meta establecida previamente. De manera mas directa la eficacia es un
indicador que demuestra las habilidades que posee una organizacion para llegar a los
resultados esperados. El tipo de eficacia mas importante dentro de una entidad
empresarial es la de tipo politico; pues esta evaltia no solo las metas propias de la empresa,

sino también la de su grupo de interés.

Eficiencia: es el indicador encargado de analizar hasta qué grado se han alcanzado
los resultados administrativos y organizacionales esperados y materiales necesario para
el logro de los objetivos internos de la empresa; para medir la eficiencia es necesario tener
claro cuéles han sido los resultados y los recursos. También se puede decir que la
eficiencia es el uso de la minima cantidad de recursos para lograr un objetivo planteado

con anterioridad.
Factores que Influyen en la Productividad

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT, 2016) afirma que existen dos
tipos de factores que influyen en la productividad de una empresa de manera positiva o

negativa:

e Factores internos: son aquellos que el duefio de una empresa puede controlar.
Ejemplo de este tipo de factores son inconvenientes con la mercaderia, precio,
calidad de un producto o servicio, materia prima, actitud del equipo de trabajo,
organizacion, etc.

e Factores externos: son aquellos que la empresa no puede controlar. Se incluye
dentro de estos el tiempo climatico, infraestructura, condiciones del mercado,
impuestos, etc. Si estos factores afectan de manera significativa la empresa el
propietario debe considerar cambiar su ubicacion o la naturaleza de su

organizacion.

Ademas existen otros factores que afectan en la productividad de una empresa
como: los recursos de electricidad, salarios; mismos que son indispensables para producir.
La cantidad de produccion también influye, pues estos representan el logro de los

resultados esperados mediante objetivos previamente planteados.
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Indicadores de Productividad.

Los indicadores de la productividad se identifican en funcion de la labor de la
empresa. Para plantearlos se debe tener en cuenta que es necesario utilizar datos que sean
sencillos de manejar, responder a los cambios en cuanto a servicios y productos de la
organizacion, es importante utilizar informacion pasada y actual para evaluar mejor la
productividad durante un lapso determinado de tiempo. Siempre se debe considerar que
los indicadores tengan relacion con las soluciones que se desea implementar en la
empresa; su aplicacion va a ser siempre en aquellas areas que presenten mayor dificultad.
(OIT, 2016)

Por su parte Nodales (2016) manifiesta que la productividad se puede medir en

funcion de los siguientes indicadores:

e Tiempo: es el indicador mas frecuente que se aplica en el desarrollo de una empresa.
Su aplicacién permitira determinar cuanto se tardaré en el cumplimiento de las metas
establecidas.

e Dinero: es un indicador muy importante e indispensable para el funcionamiento de
cualquier empresa. Calculando cuanto dinero se necesita para ejecutar un proceso, se
puede determinar el presupuesto necesario para alcanzar los resultados esperados.

e Recursos: es un indicador del cual se debe obtener el maximo provecho para alcanzar
la productividad de una empresa. Este indicador es decisivo en los anteriores; pues

si no se utilizan bien los recursos se malgasta tiempo y dinero.
Causas de Inadecuada Productividad

Se ha mencionado las pautas necesarias para obtener productividad en un negocio,
ahora es importante recalcar cuales son los factores que ocasionan bajas en la

productividad:

e Gestion deficiente

e Sistemas informaticos obsoletos

e Trabajadores insatisfechos

e Falta de preparacion de los trabajadores

e Carencia de comunicacion entre los trabajadores y los altos mandos.
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Técnicas Aplicadas para la Recoleccidén de Informacién

Los tipos de investigacion utilizados en el presente estudio de caso son:
documental y de campo; porque se realiz6 un analisis bibliografico para argumentar las
variables eficiencia administrativa de las secretarias y productividad de la empresa; es
decir, se analizaron articulos de revistas, documentos de sitios web y otros estudios
similares. Mientras que la investigacion de campo consistio en acudir directamente a las

unidades de andlisis para la obtencion de informacion relevante acerca de la tematica.

El método empleado es el inductivo, porque se realiz6 un analisis detallado de los
hallazgos investigativos determinados en relacion a la eficiencia administrativa de las
secretarias y su impacto en la productividad de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A. El establecimiento de situaciones particulares en el
proceso investigativo sirvieron de base para el desarrollo de conclusiones generales del

presente estudio.

Las técnicas aplicadas son dos: una encuesta aplicada al personal de secretaria y
una entrevista dirigida al Director de la Empresa Protecaleman Representaciones
Quimicas S.A.; su aplicacion permitié identificar aspectos importantes acerca de las
actividades y competencias relacionadas a la eficiencia administrativa de las secretarias
y su impacto en la productividad de la empresa estudiada. Los instrumentos de
investigacion utilizados son un cuestionario de encuesta conformado por 8 preguntas de

alternativas multiples y un modelo de entrevista de 5 preguntas semiestructuradas.
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Resultados Obtenidos

Para la obtencidn de los resultados se realizd una encuesta y una entrevista, la
primera estuvo dirigida al personal de secretaria que labora en la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A., ubicada en el cantén Duran, provincia del Guayas, con
la intencion de conocer sobre la eficiencia administrativa del personal de secretaria y su
relacién con la productividad de la empresa. De igual manera se aplicé una entrevista al
Director Administrativo de la empresa, cuyo objetivo es determinar la percepcion del
desarrollo profesional de las secretarias en el proceso administrativo. Es importante
mencionar que la muestra utilizada para la aplicacion de la técnica de investigacion esta

adecuada a 15 secretarias y 1 Director Administrativo.

Ademas, estas unidades de andlisis han sido establecidas por medio de un
muestreo no probabilistico a conveniencia del investigador (a), en virtud de que son los
sujetos de estudio a los cuales se obtuvo acceso en el proceso investigativo. La fuente
informativa para definir la muestra fue “proporcionada por la Empresa Protecaleman

Representaciones Quimicas S.A.

La obtencion de informacion se llevo a cabo a través de visitas realizadas a la
empresa Protecaleman Representaciones Quimicas S.A., la cual fue procesada mediante
la herramienta tecnoldgica del programa Microsoft Excel. En este sentido, fue necesario
que la investigadora se movilizara a las instalaciones de la empresa objeto de estudio,
para obtener informacién sobre el comportamiento de las variables. Es importante
expresar que los sujetos de estudio dispusieron voluntariamente formar parte de la

investigacion.

La investigacion realizada permitié determinar que las funciones del personal de
secretaria en el Area Administrativa condicionan la productividad laboral; debido a que
indistintamente de la actividad desarrollada por el talento humano de secretaria, siempre
debe estar caracterizada por principios de planificacion y organizacién que permitan la
obtencion de mejores resultados en la gestién administrativa y productividad de la
empresa. Para establecer las situaciones detectadas se eligieron tres interrogantes, dos del
cuestionario aplicado al personal de secretaria y una de la entrevista dirigida al Director

Administrativo de la empresa Protecaleman Representaciones Quimicas S.A.
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Por lo tanto, en el proceso de investigacion se indago si la empresa proporciona
las herramientas necesarias para el desarrollo de las competencias laborales del personal
de secretaria, donde se identific que la mayoria de las personas encuestadas consideran
que no siempre existen las herramientas necesarias para la realizacion de las actividades
internas. A continuacion, se muestran los resultados:

Tabla 1
Proporcion de herramientas en la labor secretarial

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 6 40%

No 1 7%

A veces 8 53%

Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a la proporcion
de herramientas necesarias para su labor. Tomado del cuestionario de encuesta.

Gréafico 1

Proporcion de herramientas en la labor secretarial
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M A veces

Nota. El grafico representa el porcentaje de las respuestas de las secretarias, acerca de las
herramientas que les facilita la empresa para su labor. Tomado del cuestionario de
encuesta.

Mediante la aplicacién de la encuesta aplicada al personal de secretaria se
determind que el 53% de las secretarias consideran que la empresa solo a veces
proporciona las herramientas necesarias para desempefiarse adecuadamente en la
realizacion de sus actividades, un 40% considera que la empresa si otorga las
herramientas necesarias para desempefiarse como secretarias y solo un 7% respondio6 que
la empresa no lo realiza. Este escenario evidencia que existen ciertas irregularidades
dentro de la empresa, debido a la ausencia de materiales que condicionan el desarrollo

Optimo de las actividades realizadas por las secretarias y la productividad de la empresa.
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De igual manera se indag6 sobre las principales causas para no lograr una
adecuada productividad laboral en el puesto de trabajo, de los cuales se identifico que el
personal de secretaria manifiesta no contar con el tiempo idoneo para el desarrollo de las

actividades laborales; motivo por el cual, se citan los siguientes resultados:

Tabla 2
Factores que condicionan la productividad laboral
Categoria Frecuencia Porcentaje
Poco tiempo para el desarrollo de actividades 6 40%
Manejo de la tecnologia 3 20%
Ausencia de materiales 4 27%
1
1

Impericia Laboral 6%
Escaso control interno 7%

Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a las causas
que afectan la productividad laboral. Tomado del cuestionario de encuesta.

Gréfico 2
Causas de productividad laboral
Impericigscaso control Poco tiempo
Laboral interno para el m Poco tiempo para el

sarrollo de desarrollo de actividades

6%
= ades

M Manejo de la tecnologia
® Ausencia de materiales
M Impericia Laboral

® Escaso control interno

tecnologia
20%

Nota. El grafico representa el porcentaje de las causas que afectan la productividad de la empresa
Protecaleman Representaciones Quimicas S.A. Tomado del cuestionario de encuesta.

Mediante la aplicacion de la encuesta se establecié que el factor que afecta la
productividad de la empresa en cuanto a funciones secretariales es el poco tiempo para el
desarrollo de actividades, otra causa significativa es la falta de materiales con el 27%, el
manejo de la tecnologia con 20% y menores porcentajes se encuentran escaso control
interno con 7% vy la impericia laboral con 6%. El hallazgo identificado demuestra que
efectivamente el grado de eficiencia del personal de secretaria estd limitado por
situaciones que se suscitan dentro del ambiente de trabajo que afectan la productividad

de la empresa.
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Mientras que, la pregunta de mayor relevancia y aportacion a la investigacion en
la entrevista aplicada al Director Administrativo de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A., es la que esta direccionada a determinar las debilidades
del talento humano de secretaria segun la percepcién de la persona entrevistada, donde se
establecio que hasta en cierta medida existe un correcto desempefio laboral; sin embargo
existen secretarias que no aplican técnicas secretariales, por lo tanto su desempefio es

poco efectivo e inadecuado cuando existe presion en el ambiente laboral.

Soluciones Planteadas

En funcidn de las situaciones detectadas en el proceso investigativo se plantearon
las siguientes soluciones: el primer hallazgo identificado se basa a la interrogante dirigida
al personal de secretaria, donde se determin6 que la mayoria de las secretarias considera
que la empresa no proporciona de manera adecuada las herramientas necesarias para la
ejecucion de sus labores de secretaria; lo cual representa un factor de riesgo para el
desarrollo eficiente de las actividades administrativa y la productividad de la empresa.
Por lo tanto, se plantea como posible solucion que el Departamento de Talento Humano
implemente una Optima planificacion de las actividades internas, procesos de
capacitacion y distribucidn de herramientas necesarias para la ejecucion de actividades,
en funcidn de las necesidades del personal de secretaria, aquello le permitira contar con

profesionales mas habiles, eficientes y con mejor desempefio en su puesto de trabajo.

De igual manera se identificé dentro del proceso investigativo, que las posibles
causas que afectan la productividad de la empresa respecto a las competencias
profesionales de las secretarias son el poco tiempo que se les otorga para el desarrollo de
actividades, ausencia de materiales, dificultad en el manejo tecnoldgico y escaso control
interno. Por lo tanto, se establece como solucién a dicha situacion problematica que la
empresa realice analisis internos con la finalidad de determinar las necesidades de su
personal, para posteriormente adoptar programas de capacitacion y fortalecimiento

laboral.
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La Ultima situacion detectada se establecié de acuerdo a los resultados de la
entrevista aplicada al Director Administrativo de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A., donde se consult6 sobre las principales debilidades que
posee el talento humano de secretaria, identificandose lo siguiente: ausencia de técnicas
secretariales, desempefio poco efectivo e inadecuado desempefio bajo presion. Por lo
tanto, se plantea como solucién a dicha situacion la ejecucion de métodos de capacitacion
sobre competencias secretariales como: técnicas informéticas y de archivo, liderazgo y

toma de decisiones, capacidad de innovacion, creatividad e iniciativas, entre otras.
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CONCLUSION

El personal de secretaria no cuenta con la disposicion de herramientas necesarias
para la realizacion de sus actividades secretariales; razon por la cual, existen
inconvenientes relacionados con el desarrollo eficiente de las actividades administrativa
y productividad de la empresa. Por lo tanto, la gestion de talento humano de la
organizacion no ha implementado estrategias de mejora continua acorde a las necesidades

de la empresa y su talento humano.

De igual manera se concluye que la gestion de talento humano no ha
implementado analisis internos que determinen las necesidades de su personal, donde se
considere la aplicacion de programas de capacitacion y fortalecimiento laboral. Puesto
que los resultados obtenidos revelan que los inconvenientes del personal de secretaria
afectan en cierta medida la productividad de la empresa. Ademas, se determind que las
secretarias poseen ciertas debilidades en la aplicacion de técnicas secretariales y

desemperio general.

Recomendacioén

Se recomienda que la gestion del talento humano de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A”, ubicada en el cantébn Duran, provincia del Guayas,
desarrolle un programa de capacitacion y fortalecimiento laboral que beneficie al personal
de secretaria y les permita desarrollar sus funciones de manera efectiva mediante la
utilizacion de las herramientas necesarias y aplicacion de correctas técnicas secretariales,
tales como: manejo de las Tics, redaccién, documentacion, gestion de archivo, protocolo,
entre otros., que conlleven a la realizacion de actividades secretariales competentes con

eficiencia administrativa y que garantice la productividad de la organizacién empresarial.

De igual manera, se sugiere implementar técnicas de evaluacion de desempefio
profesional para determinar la eficiencia administrativa del personal de talento humano
de secretaria; también, es necesario aplicar procesos de control interno con la finalidad
de conocer las necesidades del equipo de talento humano de secretaria, garantizar el
cumplimiento de las metas que dicho personal debe alcanzar, fortalecer el trabajo en
equipo y evitar causas de una inadecuada productividad por la falta de aplicacion de un

proceso administrativo eficiente.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de Encuesta.

1. ¢Considera usted que la labor de la secretaria influye en la productividad de la

empresa?
Si()No() Talvez()

2. ¢Considera que su labor como secretaria ayuda en la gestion administrativa de la

empresa?
Si( ) No( ) Aveces( )

3. ¢Laempresa proporciona herramientas necesarias para realizar su labor como

secretaria?
Si() No() Aveces( )

4. ¢;Durante el desarrollo de funciones, ha realizado de manera efectiva todas las

actividades asignadas?
Siempre () Casi siempre () Pocas Veces ( ) Casi Nunca ( ) Nunca ( )
5. ¢Existe el trabajo en equipo en el lugar donde trabaja?
Siempre () Casi siempre () Pocas Veces ( ) Casi Nunca ( ) Nunca ( )

6. ¢Cudles son las principales causas para no lograr una adecuada productividad

laboral en su puesto de trabajo?

Poco tiempo para el desarrollo de actividades ( ) Manejo de la tecnologia ( ) Ausencia
de materiales ( ) impericia laboral ( ) Escaso control interno ( )

7. ¢Considera usted que las secretarias deberian recibir capacitacion para mejorar su

desemperio laboral?
Si() No() Talvez ()

8. ¢Se han realizado procesos de evaluacion del desempefio profesional del personal

de secretaria?

Siempre () Casi siempre () Pocas Veces ( ) Casi Nunca ( ) Nunca( )
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Modelo de entrevista aplicado al directivo administrativo de la empresa

Protecaleman Representaciones Quimicas S.A.

1. ¢Cuantas personas laboran como secretarias en la empresa Protecaleman

Representaciones Agroquimicas S.A.?

2. ¢Cuédles son las principales actividades que realiza el talento humano de

secretaria?

3. ¢Cual es la influencia que poseen las labores de secretaria en los procesos

administrativos de la institucion?

4. Bajo su percepcion. ¢Cuéles son las principales debilidades que posee el talento

humano de secretaria?

5. ¢Considera usted que la eficiencia administrativa de las secretarias influye en la

productividad laboral de la empresa? ¢Por qué?
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Anexo 2. Tabulacion total de los resultados
Tabulacion de encuesta dirigida a las secretarias.

1. ¢Considera usted que la labor de la secretaria influye en la productividad de la

empresa?

Tabla 1

Labor de la secretaria en la productividad de la empresa
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 13 87%
No 0 0%
Tal vez 2 13%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas de las secretarias, respecto a su labor en la
productividad de la empresa. Tomado del cuestionario de encuesta.

Grafico 1
Labor de la secretaria en la productividad de la empresa
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Nota. El gréfico representa el porcentaje de la influencia de la labor secretarial en la productividad de la
empresa. Tomado del cuestionario de encuesta.

Anélisis e interpretacion

De acuerdo a la encuesta aplicada al personal de secretaria, se pudo determinar
que el 87% de las secretarias respondieron que su labor secretarial si influye en la
productividad de la empresa, solo el 13% de las personas que trabajan como secretarias
considera que tal vez sus actividades pueden influir en la productividad de la
organizacion. Esta informacion demuestra que la mayoria del personal de secretaria
considera que sus funciones dentro del desarrollo laboral de la empresa si influyen en la
productividad de la misma teniendo una vision clara de los beneficios de sus funciones

dentro del crecimiento general de la empresa.
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2. ¢Considera que su labor como secretaria ayuda en la gestion administrativa de la

empresa?
Tabla 2
Secretarias y gestion administrativa
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 13 87%
No 0 0%
A veces 2 13%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a su labor
dentro de la gestion administrativa. Tomado del cuestionario de encuesta.

Graéfico 2
Secretarias y gestion administrativa
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Nota. El grafico representa el porcentaje de la labor de las secretarias y su ayuda dentro de la gestion
administrativa. Tomado del cuestionario de encuesta.

Anélisis e interpretacion

La encuesta realizada al personal de secretaria de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A, permitié determinar que el 87% de las secretarias
consideran que su labor si ayuda dentro de la gestion administrativa, solo un 13%
manifesto que la ejecucidn de sus labores como secretarias solo a veces contribuye en la
gestion administrativa de la organizacién. Esta interrogante refleja que gran parte del
personal de secretaria considera que desenvolverse adecuadamente dentro de la gestién
administrativa es fundamental dentro de su perfil profesional; su preparacion académica

les exige tener dominio dentro del proceso administrativo de la empresa.
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¢La empresa proporciona herramientas necesarias para realizar su labor como

secretaria?

Tabla 3
Proporcion de herramientas en la labor secretarial
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 6 40%
No 1 7%
A veces 8 53%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a la proporcion
de herramientas necesarias para su labor. Tomado del cuestionario de encuesta.

Grafico 3

Proporcion de herramientas en la labor secretarial
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Nota. El grafico representa el porcentaje de las respuestas de las secretarias, acerca de las herramientas que
les facilita la empresa para su labor. Tomado del cuestionario de encuesta.

Andlisis e interpretacion

Mediante la aplicacién de la encuesta aplicada al personal de secretaria, se pudo
determinar que el 53% de las secretarias consideran que la empresa solo a veces
proporciona las herramientas necesarias para desempefiarse adecuadamente en la
realizacion de sus actividades, el 40% considera que la empresa si les proporciona
herramientas necesarias para desempefiarse como secretarias y solo un 7% respondio6 que
la empresa no proporciona ningun tipo de herramientas. Esta situacion demuestra que
existen ciertas irregularidades por parte de la empresa, afectando considerablemente en

el desarrollo éptimo de las actividades realizadas por las secretarias.
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4. ¢Durante el desarrollo de funciones, ha realizado de manera efectiva todas las
actividades asignadas?

Tabla 4
Funciones secretariales
Categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 20%
Casi siempre 7 47%
Pocas veces 3 20%
Casi Nunca 2 13%
Nunca 0 0%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a sus funciones
dentro de la organizacion empresarial. Tomado del cuestionario de encuesta.

Grafico 4
Funciones secretariales
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Nota. El grafico representa el porcentaje de la labores realizadas por las secretarias con efectividad.
Tomado del cuestionario de encuesta.

Analisis e interpretacion

De acuerdo con esta interrogante el 20% de las secretarias realizan siempre con
efectividad las tareas asignadas durante el desarrollo de sus funciones, 47% manifiesta
que casi siempre realizan con efectividad sus actividades, otro 20% respondié que pocas
veces pueden realizar sus tareas efectivamente y un 13% manifestd que casi nunca pueden
realizar de forma efectiva las tareas asignadas por la empresa. Los datos obtenidos
reflejan que solo un pequefio porcentaje de secretarias pueden realizar siempre
efectivamente sus actividades, el resto del personal de secretaria presenta inconvenientes
en la realizacién de sus actividades con efectividad, por lo cual se infiere que situacion
puede guardar relacion con la interrogante anterior (falta de herramientas), si la empresa
no proporciona constantemente las herramientas necesarias a las asistentes ejecutivas,

estas no pueden realizar de manera efectiva sus actividades secretariales.

27



5. ¢Existe el trabajo en equipo en el lugar donde trabaja?

Tabla 5
Trabajo en equipo
Categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 13%
Casi siempre 5 33%
Pocas veces 8 54%
Casi Nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto al trabajo en
equipo dentro de la organizacion empresarial. Tomado del cuestionario de encuesta.

Graéfico 5
Trabajo en equipo
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Nota. El grafico representa el porcentaje del nivel del trabajo en equipo de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimicas S.A. Tomado del cuestionario de encuesta.

Anélisis e interpretacion

De acuerdo a esta interrogante el 53% del personal de secretaria respondio que
pocas veces existe el trabajo en equipo, 34% considera que casi siempre existe trabajo en
equipo y otro 13% manifestd que casi nunca existe el trabajo en equipo dentro de la
empresa. Estos datos revelan que la colaboracion en equipo dentro de la empresa es
deficiente, lo cual permite inferir que el poco trabajo en equipo que existe se realiza por

compromiso u obligacion y no por iniciativa del personal de secretaria.
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6. ¢Cuales son las principales causas para no lograr una adecuada productividad

laboral en su puesto de trabajo?

Tabla 6

Causas de productividad laboral
Categoria Frecuencia Porcentaje
Poco tiempo para el desarrollo de actividades 6 40%
Manejo de la tecnologia 3 20%
Ausencia de materiales 4 27%
Impericia Laboral 1 6%
Escaso control interno 1 7%

Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, respecto a las causas
que afectan la productividad laboral. Tomado del cuestionario de encuesta.

Gréfico 6
Causas de productividad laboral
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Nota. El gréafico representa el porcentaje de las causas que afectan la productividad de la empresa
Protecaleman Representaciones Quimicas S.A. Tomado del cuestionario de encuesta.

Anélisis e interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta se pudo determinar que la mayor causa que
afecta la productividad de la empresa en cuanto a funciones secretariales es el poco
tiempo para el desarrollo de actividades con un valor de 40%, otra causa significativa es
la falta de materiales con 27%, el manejo de la tecnologia con 20%, como causas con
menores porcentajes se encuentra el escaso control interno con 7% Yy la impericia laboral
con 6%. Estos datos permiten identificar que efectivamente la eficiencia de la labor del

personal de secretaria si influye en la productividad de la empresa.
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7. ¢Considera usted que las secretarias deberian recibir capacitacion par a

mejorar su desempefio laboral?

Tabla 7
Capacitacion laboral de las secretarias
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 15 100%
No 0 0%
Tal vez 0 0%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria,
respecto a su capacitacion laboral. Tomado del cuestionario de encuesta.

Gréfico 7

Capacitacion laboral de las secretarias

No

Q%

| S|
mNo

mTal vez

Si
100%

Nota. El gréafico representa el porcentaje de las secretarias que consideran que deberian recibir o no
capacitacion laboral. Tomado del cuestionario de encuesta.

Analisis e interpretacion

La encuesta aplicada a las secretarias de la empresa Protecaleman
Representaciones Quimica S.A., permitié determinar que el 100% de las secretarias
consideran que si deberian recibir capacitacion laboral para fortalecer su desarrollo
profesional; mejorando sus habilidades y conocimientos actuales como sus técnicas y

funciones secretariales, fundamentales en su rol 'y perfil profesional.
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8. ¢Se han realizado procesos de evaluacion del desempefio profesional del

personal de secretaria?

Tabla 8
Evaluacion de desempefio profesional
Categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
Pocas veces 1 6%
Casi Nunca 1 7%
Nunca 13 87%
Total 15 100%

Nota. La tabla representa el porcentaje de las respuestas del personal de secretaria, sobre la
evaluacion interna de su desarrollo profesional. Tomado del cuestionario de encuesta.

Graéfico 8
Evaluacion de desempefio profesional
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Nota. El gréafico representa el porcentaje de las secretarias, respecto a la aplicacion de evaluacién interna
de desempefio laboral. Tomado del cuestionario de encuesta.

Analisis e interpretacion

La aplicacion de esta interrogante permitié demostrar que el 87% de las secretarias
nunca han sido sometidas a una evaluacion de desempefio laboral, 7% manifest6 que casi
nunca ha sido evaluado su desempefio, y 6% respondid que pocas veces han evaluado su
desempefio como profesional. Los datos obtenidos permiten inferir que existen
deficiencias en la aplicacion de procesos internos de evaluacion por parte del talento
humano de la empresa al no evaluar el desempefio laboral de los profesionales a su cargo,

lo cual puede afectar significativamente la productividad general de la empresa.
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Analisis de entrevista dirigida al Director Administrativo de la empresa

1. ¢Cuantas personas laboran como secretarias en la empresa Protecaleman

Representaciones Agroquimicas S.A.?

Actualmente, en la empresa se encuentran laborando 15 secretarias, distribuidas

en diferentes departamentos.

2. ¢Cuales son las principales actividades que realiza el talento humano de

secretaria?

Las secretarias realizan multiples funciones, no podria enumerarlas con
especificidad, pero muchas veces se encargan de actividades administrativas,

organizacion de archivos, atencion al cliente, organizar actividades entre otras.

3. ¢Cual es la influencia que poseen las labores de secretaria en los procesos

administrativos de la institucion?

Las secretarias generan influencia en el logro de los objetivo del area
administrativa; porque sin la presencia de su trabajo en la institucion, el proceso
administrativo fuese mas dificil de ejecutar, esto no quiere decir que son indispensables;
a lo que me refiero es que ellas facilitan el trabajo de gerencia, Talento Humano, y otras
areas, porque son las encargadas de diseminar y ordenar cada uno de esos procesos,

permitiendo ejecutarlos y controlarlos con mayor facilidad y en menos tiempo.

4. Bajo su percepcion. ¢Cuales son las principales debilidades que posee el talento

humano de secretaria?

El talento humano de secretaria presenta algunas debilidades que dificultan hasta
cierta medida su correcto desempefio laboral y como consecuencia perjudica la
productividad general de la empresa. Muchas de las secretarias presentan ausencia de

técnicas secretariales, desempefio poco efectivo, inadecuado desempefio bajo presion.

5. ¢Considera usted que la eficiencia administrativa de las secretarias influye en la

productividad laboral de la empresa? ¢ Por qué?

Por su puesto que influye, las funciones administrativas que realizan las
secretarias son esenciales en la empresa, porque de ella también depende el buen
funcionamiento de la misma y su area. La labor que desempefian las secretarias facilita el

desarrollo de la gestion administrativa.
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Anexo 3. Oficio de asignacién de docente tutor
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Para:

Asunto:

Fecha:

CARRERA DE SECRETARIADO o
EJECUTIVO BILINGUE 4
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO i

OFICIO- C.T.-S.E.B.-FCJSE. -026-2022

MSe. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA

Estudiantes de Secretariado Ejecutive Bilingile v Admimstracion Ejecutiva

Temas aprobados v asignacion de docente tutor

Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Resolucién CD-FAC.C. LS. E— SO-001-RES-003-2022 se aprueba la ndmina de
docentes tutores para los estudiantes inscritos en el proceso de titulacidon Diciembre 2021-
Abril 2022, de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingilie v Administracidon Ejecutiva,

Por tanto, a continuacidn se adjunta la matriz en donde constan los estudiantes, el tema
aprobado por los arbitros vy el docente tutor asignado para llevar a cabo la fase practica del
examen complexivo.

Particular que comunico para los fines legales pertinentes

Atentamente,

Ing. Viviana Onofre Zapata, MSec. )
COORDINADORA COMISION DE TITULACION CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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Anexo 4. Oficio de solicitud de permiso a la institucion en la que realizara la

investigacion

CSEB

Babahoyo marzo 2, 2022

==

CARRERA DE SECRETARIADO @

EJECUTIVO BILINGUIL
UNIVERSIDAD TECNICA DL BABAITIOYO

Sefior(es):

Ing. Francisco Bastidas de Janon

PRESIDENTE DE LA EMPRESA PROTECALEMAN REPRESENTACIONES QUIMICAS S.A
Guayas - km 4.5 Via Duran Tambo CDLA las ferias

Durdn

De mis consideraciones:

Reciban un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer
gue la seforita GIOMAYRA JACQUELINE MOSQUERA ZAMBRANO, con cédula de identidad #
1207784925, estudiante del octavo semestre de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie
de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion de la Universidad Técnica de
Babahoyo, se encuentra en el proceso de TITULACION, por tal motivo solicito a Usted de la
manera mas comedida se le permita a la mencionada estudiante realizar su trabajo de
investigacion en la empresa que Usted acertadamente dirige; ademas que se le brinde
informacidn de la empresa como son: razén social de la empresa, misidn, visién, organigrama,
actividad econdémica, valores institucionales, nimeros de empleados que laboran y dreas
departamentales de la empresa; ademas se le brinde la facilidad para realizar la respectiva
encuesta para su proceso de investigacion. La investigacion se enfocara exclusivamente en el
area Administrativa Secretarial con el tema: EFICIENCIA ADMINISTRATIVA DE LAS SECRETARIAS
Y SU IMPACTO EN LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA PROTECALEMAN REPRESENTACIONES
QUIMICAS S.A

Por la atencién favorable que se sirvan dar a la presente, reciban mis agradecimientos
personales e institucionales.

De Usted, muy atentamente; A

e DSty -

7 & / /
4 /é, < o -
ddrtN,_ go=
07"
Lic. Maria Elena Salazar Sdnchez. MSc. oL PrOoie C§a
COORDINADORA DE LA CARRERA - P RESEWTACIONES a\a\g'-“‘s o
3 &5

i &
3
A i

SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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Anexo 5. Evidencias fotograficas (reunién con docente tutor, aplicando la encuesta)

Estudiante Giomayra Mosquera encuestando al personal de secretaria de la empresa
Protecaleman Representaciones Quimicas S.A.
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Guillen Gisella Elizabeth.
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